胜利卫生服务中心保洁规章制度

一、保洁职责与范围
社区卫生服务中心作为居民健康服务的重要场所，其环境卫生直接关系到患者及工作人员的健康与安全。因此，保洁工作承担着维护中心整体清洁、消毒、预防交叉感染的重要职责。保洁范围包括但不限于：
1. 公共区域：大厅、走廊、楼梯、电梯、等候区、卫生间等。
2. 诊疗区域：诊室、治疗室、检查室、药房等内部及外围区域。
3. 办公区域：医生办公室、护士站、行政办公室等。
4. 辅助区域：仓库、垃圾存放点等。
5. 外部环境：门前广场、停车场、绿化带等。
二、保洁人员工作要求
1. 专业培训：所有保洁人员需接受基础的医疗环境卫生知识、消毒隔离技术及个人防护装备使用培训。
2. 健康监测：每日进行体温检测，确保无传染病症状上岗。
3. 着装规范：统一穿着清洁的工作服，佩戴工作牌，必要时穿戴防护服、口罩和手套。
4. 服务态度：对待患者及工作人员礼貌友好，保持积极的工作态度。
三、保洁时间与频次
1. 日常保洁：每日至少进行两次全面清洁，分别在早上班前和晚下班后。
2. 高频接触点清洁：如门把手、电梯按钮、水龙头、扶手等，每小时至少清洁消毒一次。
3. 特殊区域：卫生间每两小时至少清洁一次，并随时保持通风良好。
4. 定期深度清洁：每月至少进行一次全面的深度清洁和消毒，包括墙壁、天花板、空调滤网等。
四、垃圾收集与处理
1. 分类收集：严格按照医疗废物、生活垃圾、可回收物等分类收集。
2. 安全存放：医疗废物需使用专用容器，并贴上警示标识，存放在指定安全区域。
3. 及时转运：医疗废物需由专业机构定期回收处理，生活垃圾则按当地规定投放。
4. 记录管理：每次垃圾收集、转运均需详细记录，确保可追溯性。
五、工作纪律与考核
1. 准时到岗：严格遵守上下班时间，不得无故迟到早退。
2. 工作记录：每日填写保洁工作日志，记录完成情况、问题及改进措施。
3. 绩效考核：根据工作表现、患者及员工满意度调查结果进行月度、季度考核。
六、保洁设施与工具管理
1. 设备维护：定期对清洁设备（如吸尘器、洗地机）进行维护和保养。
2. 工具消毒：每次使用后，清洁工具需进行彻底清洗和消毒。
3. 物资管理：建立清洁用品库存管理制度，确保物资充足且合理使用。
七、卫生监督与检查
1. 内部监督：由后勤管理部门负责定期对保洁工作进行监督和检查。
2. 外部审核：接受上级卫生行政部门及第三方机构的卫生审核和评估。
3. 反馈机制：设立投诉和建议渠道，及时响应并处理患者及员工的反馈。
八、奖惩与激励措施
1. 奖励机制：对于工作表现优秀、患者满意度高的保洁人员，给予表彰。
2. 惩罚措施：对于违反工作规定、造成卫生安全隐患的行为，视情节轻重给予警告、罚款直至解雇处理。
3. 培训提升：鼓励并支持保洁人员参加专业技能培训，提升服务质量（与第三方进行专业技培训）。
通过上述管理制度的实施，旨在构建一个安全、整洁、舒适的社区卫生服务中心环境，为居民提供更高质量的医疗服务体验。


胜利卫生服务中心保安规章制度

一、引言
为确保社区卫生服务中心的安全与秩序，保护患者、工作人员及财产的安全，特制定本保安管理制度。本制度旨在明确保安人员的工作职责、行为规范、应急处理及考核要求，以提升服务中心的安全管理水平，营造良好的就医环境。
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1. 安全巡逻：每日对中心内外进行定时巡逻，确保无安全隐患，及时发现并处理异常情况。
2. 出入口管理：严格控制进出人员，对来访者进行身份验证并登记，维护良好的秩序。
3. 安全监控：熟练操作监控设备，实时监控中心安全情况，发现异常立即报告。
4. 紧急应对：熟悉各类突发事件的处理流程，确保在紧急情况下能够迅速、有效地采取行动。
5. 停车管理：负责中心停车场的秩序维护，引导车辆停放，确保通道畅通无阻。
三、保安人员工作要求
1. 着装规范：统一穿着保安制服，佩戴工作牌，保持整洁、威严的形象。
2. 服务态度：对待患者、来访者及工作人员礼貌、热情，耐心解答询问。
3. 专业知识：掌握基本的法律法规知识，了解治安防范常识，定期进行安全培训。
4. 记录管理：详细记录巡逻、监控、事件处理等情况，确保信息可追溯。
四、安全管理与应急处理
1. 应急预案：制定详尽的应急预案，包括火灾、盗窃、医闹等突发事件的处理流程。
2. 设备维护：定期检查安全设备（如消防器材、监控摄像头）的有效性，确保其处于良好状态。
3. 演练活动：定期组织安全演练，提升保安人员应对突发事件的能力。
4. 信息传递：建立快速有效的信息传递机制，确保紧急情况下能够迅速通知相关人员。
五、保安人员考核与奖惩（由第三方负责）
1. 绩效考核：根据工作态度、工作效果、突发事件处理能力等因素，对保安人员进行月度、季度考核。
2. 奖励机制：对表现优秀、及时发现并处理安全隐患的保安人员给予表彰、奖金或晋升机会。
3. 惩罚措施：对于违反规定、玩忽职守、造成安全事故的保安人员，视情节轻重给予警告、罚款直至解雇处理。
六、法律法规遵守
保安人员应严格遵守国家法律法规，不得侵犯他人合法权益，不得利用职务之便谋取私利。对于违法违规行为，中心将依法追究责任。
七、监督与改进
1. 内部监督：由后勤管理部门负责对保安工作进行监督，发现问题及时纠正。
2. 外部评价：邀请患者、工作人员及第三方机构对保安工作进行评价，收集反馈意见，不断优化管理。
3. 持续改进：根据监督评价结果，及时调整保安管理制度，提升管理水平。
八、结语
本保安管理制度的实施，旨在提升社区卫生服务中心的安全管理水平，确保患者、工作人员及财产的安全。全体保安人员应严格遵守制度要求，共同营造安全、和谐的就医环境。


